Propuesta de mejoramiento a la gestión de organización y articulación en los procesos de ingresos y salidas de los vehículos incautados al patio único de la fiscalía general de la nación- seccional Magdalena by López Orozco, Dayan Joel
1 
 
 
 
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO A LA GESTION DE ORGANIZACIÓN Y 
ARTICULACION EN LOS PROCESOS DE INGRESOS Y SALIDAS DE LOS 
VEHICULOS INCAUTADOS AL PATIO UNICO DE LA FISCALIA GENERAL DE LA 
NACION- SECCIONAL MAGDALENA 
 
DAYAN JOEL LOPEZ OROZCO 
 
 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES Y ECONOMICAS 
SANTA MARTA- MAGDALENA 
2019 
 
    
 
 
2 
 
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO A LA GESTION DE ORGANIZACIÓN Y 
ARTICULACION EN LOS PROCESOS DE INGRESOS Y SALIDAS DE LOS 
VEHICULOS INCAUTADOS AL PATIO UNICO DE LA FISCALIA GENERAL DE LA 
NACION- SECCIONAL MAGDALENA 
DAYAN JOEL LOPEZ OROZCO 
CODIGO: 2013222100 
 
TUTOR: 
EDGAR FERNÁNDEZ LLANES 
 
TRABAJO PRESENTADO COMO REQUISITO PARCIAL PARA OPTAR AL TITULO 
DE: 
ADMINISTRACION DE EMPRESA 
 
INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES 
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES Y ECONOMICAS 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
2019 
3 
 
 
Nota de aceptación: 
 
 
Aprobado por el Consejo de Programa en 
cumplimiento de los requisitos exigidos por la 
Universidad del Magdalena para optar al título 
de Administración de Empresas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jurado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jurado 
 
 
 
 
Santa Marta, ____ de ____del ________ 
 
 
 
4 
 
 
 
 
DEDICATORIA 
 
     Esta dedicatoria está dirigida principalmente a mi Dios todo poderoso que sin la ayuda del nada 
de esto hubiera sido posible ya que me todo lo que hago lo coloco en sus manos para que el actué 
en mi según su voluntad. 
     A mis padres y hermanos que son el apoyo incondicional en la tierra son los que siempre están 
presentes brindándome la oportunidad de empezar con este propósito el cual me llevara a ser un 
profesional. 
       También dedicado a mis amigos, compañero y todos los que han hecho parte de este gran paso 
en mi vida. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
AGRADECIMIENTO 
     Mis agradecimientos a la Universidad del Magdalena que me brindó la oportunidad de hacer 
parte de ella, a los profesores que estuvieron siempre dispuestos a dar todo de sí mismo para que 
pudiera recibir todos los conocimientos que ellos adquirieron en su momento, también agradecido 
con el profesor Edgar Fernández que me ha brindado si apoyo en el desarrollo de este informe, 
también mis más sinceros agradecimientos a todos los funcionarios  del grupo Apoyo 
Administrativo de la Fiscalía General de la Nación- Seccional Magdalena que primero me 
brindaron la oportunidad de hacer parte de manera temporal de ese grupo y que además me 
apoyaron en el desarrollo de todo este proceso de aprendizaje y su contribución al desarrollo de 
este trabajo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
TABLA DE CONTENIDO 
TABLA DE FIGURAS ......................................................................................................... 7 
LISTA DE TABLAS ............................................................................................................. 8 
RESUMEN............................................................................................................................. 9 
ABSTRACT ......................................................................................................................... 10 
1. INTRODUCCION ....................................................................................................... 11 
2. OBJETIVOS ................................................................................................................ 12 
2.1. Objetivo General .................................................................................................. 12 
2.2. Objetivos Específicos............................................................................................ 12 
3. JUSTIFICACION ........................................................................................................ 13 
4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA ................................................................... 14 
4.1. Fiscalía General de la Nación .............................................................................. 14 
4.1.1. Aspectos Organizacionales ............................................................................. 14 
4.1.2. Aspectos Legales .......................................................................................... 177 
4.1.3. Aspectos Económicos ..................................................................................... 18 
5. DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCESO Y SUBPROCESOS 
SELECCIONADO PARA APLICAR EN EL TRABAJO .............................................. 19 
5.1. Subdirección De Bienes Y Grupo De Apoyo Administrativo ........................... 19 
6. DIAGNOSTICO .......................................................................................................... 21 
6.1. Matriz Dofa ........................................................................................................... 22 
7. PROPUESTA ............................................................................................................... 23 
8. DESARROLLO DE LA PROPUESTA ..................................................................... 26 
8.1. Plan de Acción ....................................................................................................... 26 
8.2. Cronograma de Actividades ................................................................................... 28 
8.3. Organización de la Gestión Documental ................................................................ 28 
8.4. Realización del Inventario Físico en el Patio Único .............................................. 29 
8.5. Comunicación entra la dependencia y las autoridades de incautaciones ............. 300 
9. CONCLUSIONES ....................................................................................................... 32 
10. RECOMENDACIONES ......................................................................................... 34 
7 
 
11. BIBLIOGRAFIA...................................................................................................... 35 
 
 
TABLA DE FIGURAS 
 
Figura 1: Organigrama ………………………………………………………….. Pag 15 
Figura 2: Actividades a realizar para la organización de la gestión documental… Pag 29 
  
8 
 
LISTA DE TABLAS 
 
TABLA 1: Matriz Foda de la Dependencia de Apoyo Administrativo de la Fiscalía General de la 
Nación………………………………………………………………………….. Pag 22 
Tabla 2:  Cuadro de referencias de problemas y sus posibles soluciones……………. Pag 23 
Tabla 3: Cuadro de Plan de Acción de las características de las actividades a realizar. Pag27 
Tabla 4: Cronograma de Actividades………………………………………………… Pag 28 
Tabla 5: Denominaciones de vehículos en custodia…………………………………. Pag 30 
Tabla 6: Tipos y Cantidad actual de los vehículos en Custodia …………………….. Pag 30 
  
9 
 
RESUMEN 
 
     Con el desarrollo de este proceso de aprendizaje el cual se lleva a cabo en la Fiscalía General 
de la Nación Seccional Magdalena dependencia de la Gestión de bienes se logra evidenciar que 
hay diferentes falencias en el proceso de ingreso y egreso de los automotores puestos a disposición 
de esta entidad, con el apoyo de los funcionarios de esta área se busca brindar una propuesta que 
pueda dar solución a esta problemática es donde se empieza desarrollar la siguiente haciendo 
diferentes actividades y estudios de la misma en el cual se destacan, conocer  el estado actual de 
las hojas de vida de los vehículos en custodia en el que se determina que se encuentran con 
documentación faltante, y que además su organización no es la adecuada, también encontrado que 
la oficina de apoyo a la gestión ha tenido problemas de auditorías en esta parte. Partiendo de esto 
se busca determinar métodos puntuales de organización e  identificación donde se pueda actuar 
para lograr dar solución a este problema es aquí donde encontramos que la entidad cuenta con 
métodos de organización para estas hojas de vida pero que con las recomendaciones del ente 
auditor y la jefa de la oficina de bienes  se logra llegar a una conclusión es donde se empieza poner 
en orden este tema que acompañado de un inventario que se realiza con el fin de encontrar la 
documentación faltante en estos expediente y también con el fin de promover la organización física 
de los vehículos en el parqueadero de la Fiscalía y así tener mayor control sobre estos el cual 
evitara la congestión inesperada del esta bodega, llevando acabo este mismo propósito se platea 
un sistema mancomunado  de continua comunicación entre autoridades competentes y la oficina 
de apoyo administrativo ya que es necesario para facilitar la descongestión de los procesos y 
promover un servicio rápido y oportuno a los usuarios envueltos en este tipo de procesos legales 
y esto ayudara a disminuir la pérdida de tiempo en innecesarios el cual será un beneficio para todas 
las partes involucradas. 
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ABSTRACT 
 
     With the development of this learning process which is carried out in the General Prosecutor's 
Office of the Magdalena Section Nation, it is possible to show that there are different flaws in the 
process of entry and exit of motor vehicles placed at the disposal of This entity, with the support 
of the officials of this area, seeks to provide a proposal that can solve this problem, where it is 
possible to develop the following by carrying out different activities and studies of the same in 
which they stand out, to know the current state of the resumes of the vehicles in custody in which 
it is determined that they are found with missing documentation, and that in addition their 
organization is not adequate, also found that the office of management support has had problems 
of audits in this part. Based on this, we seek to determine specific methods of organization and 
identification where we can act to achieve a solution to this problem. This is where we find that 
the organization has organizational methods for these resumes, but with the recommendations of 
the audit body and the head of the office of goods is reached to reach a conclusion is where you 
begin to put in order this subject that accompanied by an inventory that is done in order to find the 
missing documentation in these files and also in order to promote the physical organization of the 
vehicles in the parking lot of the Office of the Prosecutor and thus have greater control over these 
which will avoid the unexpected congestion of this winery, carrying out this same purpose, a joint 
system of continuous communication between competent authorities and the office of 
administrative support is necessary to facilitate the decongestion of processes and promote a fast 
and timely service to users involved in this type of legal process and this will help to reduce 
unnecessary waste of time which will be a benefit for all parties involved. 
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1. INTRODUCCION 
 
     Hoy en día las organizaciones se encuentran sumergidas en procesos estratégicos encaminados 
a la búsqueda de la mejora continua, el logro de los objetivos y metas administrativas. El cual lleva 
a las mismas a conformar de manera eficiente grupos o dependencia que deberán contar con 
espacios adecuados que faciliten el desarrollo de sus labores, esto permitirá suplir las necesidades 
y requerimientos que se presenten en el desarrollo de las actividades organizacionales. 
 
     En la Fiscalía General de la Nación se manejan diferentes dependencias para la realización de 
sus actividades, una de estas es definida como la administración de bienes de la entidad y activos 
a disposición de la mismas en el cual se busca brindar el apoyo oportuno a las demás dependencias 
y el mejor servicio a los ciudadanos que requieren de este. Partiendo de esta información, este 
informe está orientado en los principios de administración en equipo el cual busca hilar en la misma 
dirección entre diferentes dependencias con el fin de evitar procedimientos innecesarios que hacen 
engorrosos un sin fin de trámites que perjudican a la entidad y a las sociedades. 
 
     El informe muestra de manera detallada y fácil de comprender el sin fin de procesos que se 
deben realizar para terminar los tramites de ingreso y egresos de los automotores en el patio único 
de la FGN seccional Magdalena, además se incurre en faltas disciplinarias por no llevar un orden 
en la documentación de los rodantes. 
 
     Se realizará una propuesta de gestión en el cual se evidencie de manera clara el método de 
organización y alimentación documental de las hojas de vidas existentes de los vehículos 
incautados de la oficina y el intercambio de la información actualizada y sincronizada entre la 
oficina y los diferentes despachos de la Fiscalía, esto con el fin de que exista información clara de 
los bienes incautados, y también se evita sanciones a la oficina de Apoyo administrativo por parte 
de la oficina de Auditoria Interna. 
 
     Los objetivos y las actividades propuestas en este informe el cual buscan promover y fomentar 
la diligencia de los diferentes formatos y procedimientos, teniendo total coherencia entre los 
fiscales y la oficina de apoyo a la gestión de la FGN seccional Magdalena.   
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2. OBJETIVOS 
 
2.1. Objetivo General 
 
     Diseñar una propuesta de mejoramiento como mecanismo y estrategias que permitan la 
organización y la sintonía de los procesos de ingresos y salidas de los vehículos incautados al patio 
Único de la Fiscalía General de la Nación Seccional Magdalena.  
 
2.2. Objetivos Específicos 
 
 Describir el estado actual de la organización física de las hojas de vida de los vehículos 
incautados. 
 Plantear el método de organización de las hojas de vida con la información de cada vehículo 
incautado. 
 Organizar la documentación de los vehículos incautados para su mejor comprensión y 
ubicación. 
 Realizar el proceso de inventario de existencia en el patio Único con el fin de establecer la 
ubicación exacta de los vehículos Incautados. 
 Proponer a la oficina de apoyo administrativo mantener comunicación entre los fiscales y 
autoridades competentes en el intercambio de información relacionada con las 
incautaciones y descongestión de vehículos. 
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3. JUSTIFICACION 
 
     En este informe se postulará diferentes propuestas que sirvan como herramientas para dar 
posibles soluciones a los problemas o dificultades encontradas en el proceso administrativo de la 
oficina de Apoyo Administrativo con relación al proceso de la gestión documental del ingreso y 
salidas de los vehículos incautados por los fiscales y que actualmente la Entidad tiene en custodia 
hasta que puedan dar solución de su egreso del Patio Único de la Fiscalía General de la Nación 
Seccional Magdalena. 
     Para lograr esto, se comprende de tres componentes o lineamientos a establecer como lo son: 
La revisión documental de cada hoja de vida de los vehículos en custodia para saber 
específicamente cuales son los documentos requeridos a la hora del ingreso del almacén y cuál es 
la documentación exigida para su futura salida del almacén y del Patio Único. También se realizará 
un inventario físico para comprobar la información dado por cada hoja de vida y relacionarla 
finalmente con las características identificadas a la hora de hacer el inventario. Para finalizar se 
propondrá a la oficina establecer una herramienta virtual en donde los fiscales o entidades 
encargadas de las incautaciones puedan guiarse de manera correcta y así dar una documentación 
verídica y formal a la oficina para que se pueda archivar y así evitar que la oficina corra con el 
peligro de ser sancionado a futuro por el mal manejo de los documentos por parte de la Auditoria 
Interna. 
     Estas acciones se deben llevar a cabo por todos los integrantes de la Oficina de Apoyo 
Administrativo, El jefe de Patio Único y el practicante que aporta la idea para la propuesta de 
mejoramiento que se quiere realizar; Esto se debe llevar a cabo durante los cinco (05) meses que 
el Practicante presta su servicio como auxiliar Ad-Honorem. Todo esto se debe realizar de manera 
en conjunta con todo el personal de la oficina de Apoyo Administrativo como son los jefes, 
supervisores de patio, auxiliares de sistema y en compañía del practicante. Este último será el que 
diseñará el plan de acción que sirva como cimiento en la propuesta de este informe; esto con el fin 
de generar una propuesta de cambio en un proceso administrativo, al igual de enfocar su ejercicio 
profesional aprendido en la academia.  
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
4.1. Fiscalía General de la Nación 
 
     Es una entidad de la rama judicial del poder público con plena autonomía administrativa y 
presupuestal, cuya función está orientada a brindar a los ciudadanos una cumplida y eficaz 
administración de justicia. La Fiscalía General de la Nación es un organismo independiente con 
plena autonomía administrativa y presupuestal, que se encuentra adscrito a la rama judicial del 
poder público en Colombia. Cuya función esta direccionada hacia la defensa de la legalidad, de la 
verdad, de los derechos ciudadanos y de los intereses públicos; así como también buscar generar 
confianza en la ciudadanía, velando por la moral pública; la persecución del delito y la reparación 
de las víctimas de los delitos. En otras palabras, está orientada a brindar a los ciudadanos una 
cumplida y eficaz administración de la justicia. 
 
4.1.1. Aspectos Organizacionales 
 
Misión. 
     La Fiscalía General de la Nación ejerce la acción penal y de extinción de dominio en el marco 
del derecho constitucional al debido proceso; participa en el diseño y la ejecución de la política 
criminal del Estado; garantizando el acceso efectivo a la justicia, la verdad y la reparación de las 
víctimas de los delitos; y genera confianza en la ciudadanía. 
 
Visión. 
     En 2020, la Fiscalía General de la Nación será reconocida por su modelo de gerencia pública, 
su transparencia y su apoyo decidido a la paz. Habrá reducido significativamente la impunidad 
mediante el combate y desmantelamiento de las organizaciones criminales, la lucha contra la 
corrupción y sus aportes a la seguridad ciudadana, apoyada en tecnologías de punta y un talento 
humano al servicio de la gente. 
Valores. 
 Calidad. 
 Efectividad. 
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 Sentido de Pertenencia. 
 Responsabilidad. 
 Trabajo en Equipo. 
 Honestidad. 
 Lealtad. 
 Equidad. 
Organigrama. 
 
Figura 1: Organigrama de la Fiscalía General de la Nación (Tomada de la página Web) 
 
Plan Estratégico. 
Política: Gestión con Calidad   
     Garantizar un actuar institucional eficiente, efectivo, eficaz, transparente, ético y oportuno en 
el cumplimiento de la misión institucional, para encontrar la verdad de los hechos en la 
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investigación penal y lograr la calidad en la gerencia institucional bajo un enfoque de 
mejoramiento continuo a procesos orientados a la satisfacción de las necesidades de la ciudadanía.    
Estrategias: 
 Gestión Judicial Efectiva y Oportuna.   
 Talento humano idóneo y competente.   
 Gerencia eficiente y efectiva basada en la mejora continua de los procesos internos.   
 Servicio con calidad y atención ciudadana.    
 
Estructura Organizacional. 
     Actualmente la fiscalía General de la Nación cuenta con el despacho del Fiscal de la Nación el 
cual tiene a su cargo a las direcciones de políticas y estrategias, dirección de planeación y 
desarrollo, la dirección de control interno, la dirección de control disciplinario, entre otros. 
La dirección ejecutiva es la encargada de la administración de todas las entidades a nivel nacional 
la cual posee Subdirecciones como la de Talento Humano, Gestión Contractual, Gestión 
Financiera, Tecnología de la Información, Apoyo a la Gestión, Gestión Documental entre otros. 
Apoyo a la Gestión cuenta con la oficina de Supervisión de contratos, Gestión de servicios 
públicos, Bodega y almacén de insumos, Transporte y combustible e inventarios de muebles y 
enseres y parqueadero de vehículos. 
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4.1.2. Aspectos Legales 
 
1. La Fiscalía General de la Nación, para el cumplimiento de sus funciones constitucionales 
y legales, tiene las siguientes atribuciones: 
2. Investigar y acusar a los presuntos responsables de haber cometido un delito. 
3. Aplicar el principio de oportunidad en los términos y condiciones definidos por el código 
penal. 
4. Ordenas registros, allanamientos, incautaciones e intercepciones de comunicaciones, y 
poner a disposición del juez de control de garantías los elementos recogidos, para su control 
de legalidad dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes. 
5. Asegurar los elementos materiales probatorios y evidencia física, garantizando su cadena 
de custodia mientras se ejerce contradicción. 
6. Dirigir y coordinar las funciones de la policía judicial que en forma permanente ejerce su 
cuerpo técnico de investigación, la policía nacional y los demás organismos que señale la 
ley. 
7. Velar por la protección de las víctimas, testigos y peritos que la Fiscalía pretenda presentar. 
(La protección de los testigos y peritos que pretenda presentar la defensa será a cargo de la 
Defensoría del Pueblo, la de jurados y jueces, del consejo superior de la Judicatura.) 
8. Ordenar capturas, de manera excepcional y en los casos previstos en el código penal, y 
poner a la persona capturada a disposición del juez de control de garantías, a más tardar 
dentro de treinta y seis (36) horas siguientes. 
9. Solicitar al juez de control de garantías las medidas necesarias que aseguren la 
comparecencia de los impuestos al proceso penal, la conversación de la prueba y la 
protección de la comunidad, en especial de las víctimas. 
10. Presentar la acusación ante el juez de conocimiento para dar inicio al juicio oral. 
11. Solicitar ante el juez del conocimiento la preclusión de las investigaciones cuando no 
hubiere mérito para acusar. 
12.  Intervenir en la etapa del juicio en los términos del código penal. 
13. Solicitar ante el juez del conocimiento las medidas judiciales necesarias para la asistencia 
de las víctimas, el restablecimiento del derecho y la reparación integral de los efectos del 
injusto. 
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14. Interponer y sustentar los recursos ordinarios y extraordinarios y la acción de revisión en 
los eventos establecidos en el código penal. 
 
4.1.3 Aspectos Económicos 
 
     La Fiscalía General de la Nación es financiada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público 
de acuerdo a lo planteado en el Plan Manual de Adquisiciones que realiza la Entidad para cada 
vigencia. Lo anterior, teniendo en cuenta lo establecido en las siguientes políticas:   
 Artículo 20 del Decreto 2236 del 27 de diciembre de 2017, por el cual se liquida el 
Presupuesto General de la Nación para la vigencia fiscal 2018, se detallan las apropiaciones 
y se clasifican y definen los gastos, establece en el inciso 5° “El Jefe del órgano o en quien 
este haya delegado la ordenación del gasto podrá efectuar mediante Resolución 
desagregaciones presupuestales a las apropiaciones contenidas en el anexo del decreto de 
liquidación, así como efectuar asignaciones internas de apropiaciones en sus dependencias, 
seccionales o regionales a fin de facilitar su manejo operativo y de gestión, sin que las 
mismas impliquen cambiar su destinación”.    
 Resolución 00-01050 de fecha 29 de diciembre de 2017, mediante la cual se asignan unas 
apropiaciones del Presupuesto de Gastos de Funcionamiento e Inversión de la Fiscalía 
General de la Nación para la vigencia fiscal de 2018. 
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5. DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCESO Y SUBPROCESOS 
SELECCIONADO PARA APLICAR EN EL TRABAJO 
 
5.1. Subdirección De Bienes Y Grupo De Apoyo Administrativo 
 
     Esta subdirección se encarga de dirigir y dar los lineamientos para la correcta administración, 
manejo y custodia de los bienes y servicios que presta la Entidad. También es el encargado de 
dirigir el fondo especial para el manejo de los bienes. Esta subdirección presta el servicio de apoyo 
a la Gestión en lo relacionado con la administración de bienes e intereses patrimoniales de 
propiedad de la Entidad. 
 
     La oficina de grupo de apoyo administrativo que cuenta la Fiscalía General de la Nación 
seccional Magdalena cumple con funciones dirigidas a la prestación de servicios y apoyos a la 
gestión de las demás sedes que están a su cargo tanto distrital como regional. Dichas funciones 
administrativas son: 
Bienes y servicios: las cuales están dirigidos a prestar servicios de mantenimiento, reparaciones y 
servicios generales que puedan solicitar las demás dependencias. Cumplen también con la relación 
de toda la información de inclusiones y exclusiones a realizar de los bienes que están a disposición 
y guardar los reportes de siniestros de vehículos. 
 
Transporte: Se brinda el servicio de la prestación de transporte de los funcionarios, fiscales y 
materiales que se solicitan para el desplazamiento a otras dependencias o seccionales. Se brinda el 
servicio de mantenimiento y combustible de los vehículos de propiedad que tienen a su 
disposición, al igual brinda indicadores de porcentaje de baja definitiva de los vehículos. 
 
Administración de Sedes: Esta función va encaminada a cumplir con los informes de control de 
servicios públicos, de bienes institucionales y la realización de indicadores de porcentajes de 
ejecución del mantenimiento correctivo de la infraestructura de las dependencias. 
 
Almacén e Inventarios: Recibe todos los insumos que se necesitan para la realización de las 
actividades de todas las oficinas y sedes como papelería, muebles y enseres de las oficinas entre 
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otros. Esto al final se realiza reportes de cierre de almacén e inventarios y la realización de matrices 
de procesos repartición y de baja de los bienes. 
 
Custodia de los vehículos incautados: Esta función se rige en salvaguardar los vehículos 
(motocicletas, automóviles y camiones) que fueron decomisados por medida cautelar por orden de 
un Fiscal a cargo. 
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6. DIAGNOSTICO 
 
     El grupo de Apoyo Administrativo de la Fiscalía General de la Nación Seccional Magdalena 
maneja en sus líneas administrativas el proceso de ingresos y salidas de los vehículos incautados 
obtenidos por las entidades encargadas en ese proceso. La oficina aparte de custodiar los bienes 
incautados también mantiene un orden documental de cada vehículo como lo son los documentos 
relacionados al proceso de incautación al igual que la documentación fiscal de las procedencias 
legales y jurídicas.  
     Pero en este proceso se evidencia múltiples problemas como la relación a la gestión documental 
de las hojas de vida de los vehículos incautados y una comunicación deficiente con los demás 
organismos participe con el proceso de incautación (Fiscales y Policía Nacional) debido a que se 
entregan documentos incompletos o mal diligenciados que entorpecen los procesos 
administrativos y de auditoria general de la misma Entidad. Dichos problemas son identificados 
como: 
1. Existe una base de datos física en la oficina con toda la información de los bienes 
incautados, pero muchos de estos no poseen datos claros o tienen información incorrecta. 
2. Las autoridades como los Fiscales y/o Policía Nacional no cuentan con una comunicación 
clara entre la oficina de apoyo y se evidencia documentos mal diligenciados o 
documentación faltante y este proceso se puede demorar varias horas, por consecuencia 
esto demora el ingreso de los vehículos incautados al Patio Único de la Fiscalía. 
     En el segundo ítem poseen problemas a futuro debido a que la oficina tiene que recibir dichos 
documentos tal cual como está conformado y firmados y archivarlos. En las oficinas de la Entidad 
se realizan varias Auditorias al año y la persona encargada de esta función siempre encuentra esta 
dificultad y siempre hay llamado de atención y/o reporte de sanciones a la oficina de Apoyo 
Administrativos. 
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6.1. Matriz Dofa 
 
DEBILIDADES FORTALEZAS 
Falta de comunicación clara entre la oficina 
de Apoyo Administrativo con los Fiscales. 
 
Hojas de vidas de vehículos incautados con 
documentación incompleta. 
 
Mala organización física de los vehículos 
incautados en el Patio Único de la Fiscalía. 
 
Personal capacitado. 
 
Plataforma de Intranet donde existe 
comunicación activa entre la oficina y los 
Fiscales. 
 
Un Patio Automotor en buenas condiciones 
para recibir a los vehículos que son 
incautados. 
OPORTUNIDADES AMENAZAS 
Nuevas políticas de la Entidad de cero 
papeles que permite disminuir la cantidad de 
papeles y hojas de vida física en la oficina. 
 
Nuevas Tecnologías con relación a la 
Gestión documental en la Entidad a nivel 
nacional. 
 
Aumento del número de vehículos 
incautados a disposición de la Fiscalía. 
 
Parqueaderos privados con mayor espacio y 
mejores condiciones. 
Tabla 1: Matriz Foda de la Dependencia de Apoyo Administrativo de la Fiscalía General de la 
Nación. (Elaboración propia basada en la información brindada por la oficina) 
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7. PROPUESTA 
 
     Después de exponer las problemáticas encontrada para este informe, se debe evidenciar las 
sugerencias que puedan acabar o disminuir el grado de afectación de dichas problemáticas para la 
oficina de Apoyo Administrativo. Se debe plantear un plan de acción con el cual sea una 
herramienta para plasmar las estrategias y actividades a realizar y de esta manera podemos dar una  
propuesta de mejoramiento oportuno. 
 
Problemas. Posibles Soluciones. 
Base de datos que posee información 
errónea o datos faltantes de cada vehículo. 
Realizar un inventario físico en el Patio 
Único de la Fiscalía para la verificación de 
las características de cada vehículo. 
En la Gestión Documental verificar si cada 
hoja de vida de los vehículos posee toda la 
documentación requerida. 
Solicitar a la jefa de la oficina y con la ayuda 
del practicante enviar oficio a los fiscales 
correspondientes a cada vehículo para el 
diligenciamiento de los documentos 
faltantes. 
No existe comunicación entre la oficina con 
los Fiscales para diligenciar de manera clara 
los documentos que van a reposar en la 
Oficina. 
Proponer en el Sistema de información y en 
la plataforma de la Entidad un espacio para 
que los fiscales puedan acceder para 
verificar cuales son los documentos, el orden 
y la manera correcta de diligenciarlos. 
Tabla 2:  Cuadro de referencias de problemas y sus posibles soluciones (Elaboración propia con 
información obtenida por la matriz Dofa). 
En la realización del Inventario físico en el Patio Único de la Fiscalía en donde reposan los bienes 
incautados se deben tener en cuenta las siguientes características: 
 Placa. 
 Numero de Motor. 
 Numero de Chasis. 
 Color. 
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 Modelo. 
 Estado Actual. 
 Numero de Hoja de Vida marcada en el Patio. 
 Marca. 
 Línea. 
 Modelo. 
 Ubicación en el Patio. 
     Estas características son importantes para la buena identificación de cada vehículo y tener en 
cuenta como están descrito en la hoja de vida. 
     En el manejo de la gestión documental o la revisión de cada documento en cada hoja de vida 
se debe tener en cuenta: 
 Hoja de ruta  
 Orden del Juez o Fiscal debidamente firmado. 
 Experticio técnico. 
 Orden de Incautación. 
 Inventario de entrada al patio. 
 Registro fotográfico de ingreso al patio. 
 Cadena de custodia. 
 Pantallazo de ingreso al Siaf o al sistema de la Entidad a nivel nacional. 
 Ingreso al almacén de la oficina de la Seccional Magdalena. 
     Cuando el vehículo es entregado al propietario o al abogado apoderado, por orden del Fiscal o 
Juez encargado del caso surgen nuevos documentos para alimentar esta hoja de vida el cual sigue 
reposando en la oficina y son los siguientes: 
 
 Orden del Juez o Fiscal autorizando la entrega del vehículo. 
 Fotocopia de la cedula del propietario o del abogado y de su tarjeta profesional. 
 Pantallazo de salida al Siaf o al sistema de la Entidad a nivel nacional. 
 Salida al almacén de la oficina de la Seccional Magdalena. 
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     Si el dado caso falta uno o más documentos se deberán informar a la jefa de oficina y al auxiliar 
de incautaciones diligenciar el documento para poder agregarlo a la hoja de vida. 
     Con relación a la información que deben tener los Fiscales y asistente de estos, para el debido 
orden y buen diligenciamiento de cada uno de los documentos que deben realizar se propone a la 
oficina para que haga una solicitud a la oficina de   sistemas de información y de sistemas para 
agregar un espacio en donde muestre cuales son los documentos que deben presentar a la Entidad 
y la manera correcta de cómo debe ser diligenciado en donde debe tener en cuenta como: 
 La causa de incautación. 
 La finalidad de la incautación: como material probatorio o vehículo en custodia. 
 La descripción actual de las características del vehículo incautado. 
 La información del propietario del vehículo o de la persona que poseía en el momento de 
la incautación. 
 El numero de la fiscalía, el número telefónico de la oficina y la firma correspondiente del 
Fiscal. 
  
26 
 
8. DESARROLLO DE LA PROPUESTA 
 
     Plan de acción que se implementara para realización de las actividades en la oficina de Apoyo 
Administrativo. 
8.1. Plan de Acción 
Plan de Acción. 
Objetivos estratégicos. 
Mejorar de manera eficaz el proceso de la 
gestión documental del ingreso y salidas de 
los vehículos incautados con información 
clara y detallada por parte de la oficina de 
apoyo administrativo y los fiscales de la 
seccional. 
Acciones estratégicas. 
Desarrollar minuciosamente un Inventario 
de los bienes incautados para la 
confrontación de la información encontrado 
con lo que existe en la base de datos actual. 
 
Proponer un sistema de información de 
requerimientos solicitados para la entrega de 
documentación a la oficina para el ingreso de 
las incautaciones. 
Acciones a realizar. 
Realización del Inventario Físico en el Patio 
Único de la Fiscalía en donde reposa los 
bienes incautados. 
 
Revisar la gestión documental en donde está 
la información pertinente de cada vehículo, 
con la finalidad de saber cuales hojas de vida 
se necesita agregar la información faltante. 
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Tabla 3: Cuadro de Plan de Acción de las características de las actividades a realizar. 
(Elaboración e información propia.) 
 
 
 
 
Proponer una sugerencia a la jefa de sección 
de incluir a la plataforma de intranet el 
espacio pertinente para que los fiscales y/o 
policía nacional para el buen 
diligenciamiento de la documentación 
requerida. 
Recursos necesarios. 
Recursos de cómputo para realizar la 
documentación y oficios para enviar a los 
fiscales. 
 
Plantillas de office en donde este plasmado 
la base de datos actual de los vehículos 
incautados. 
 
Intranet de la Entidad para la comunicación 
de la oficina de apoyo administrativo y la 
oficina de sistemas de información.  
Responsables. 
 
Personal encargado del proceso de 
incautación en la Oficina de Apoyo 
Administrativo. 
Tiempo 
 
5 meses 
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8.2.Cronograma de Actividades 
 
Tabla 4: Cronograma de Actividades (Elaboración Propia) 
 
8.3.Organización de la Gestión Documental 
 
     La revisión de las hojas de vida de los vehículos incautados arrojo un resultado evidente en la 
cual la información que se encuentra en las carpetas en muchas ocasiones se tiene información 
errónea o faltante, esto, confrontado con la base de datos que la dependencia tiene al alcance. Esto 
obstaculiza varios procesos administrativos a la hora de ingresas o dar de salidas un vehículo del 
patio Único, al igual, esto puede ocasionar también acciones negativas por parte de Auditoria 
interna a la hora que la dependencia deba mostrar su organización documental de las incautaciones 
y vehículos en custodia. 
 
Figura 2: Actividades a realizar para la organización de la gestión documental (Elaboración 
Propia) 
Revisión de 
las hojas de 
vida de los 
vehículos 
incautados.
Realizar el 
Inventario 
físico de los 
vehículos en 
el Patio 
Único.
Confrontar la 
información 
obtenida del 
Inventario 
Físico con lo 
de la base de 
datos.
Pulir la 
información 
que se tiene 
en la base de 
datos con 
información 
correcta.
Entregar los 
resultados a 
la jefa de la 
dependencia
.
Cronograma de Actividades. 
Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 
Realización de Inventario físico en el 
Patio Único. 
     
Estudiar la gestión documental u 
hojas de vida de cada incautación. 
     
Propuesta de la página donde muestre 
la manera correcta de los documentos 
de incautación. 
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8.4. Realización del Inventario Físico en el Patio Único 
 
 
     Para confrontar la base de datos con una información concreta se debe realizar la visita al Patio 
Único para llevar a cabo un inventario de todos los vehículos que se encuentran en custodias en 
dicho patio. Para esta actividad se debe tener en cuenta herramienta como: portátil y planilla con 
la información impresa en la cual se debe apuntar la información real tomada entre el Practicante 
y el Jefe de Patio. Se debe verificar minuciosamente números, colores, placas, marcas, No de 
motor, No de chasis, entre otros datos para obtener un inventario claro de todos los vehículos. Pero 
al realizar este inventario también se tuvo en cuenta que en el patio Único no solo reposan 
vehículos en proceso en custodias sino también bienes o vehículos propios de la Entidad la cual 
están en custodia debido a que su tiempo de funcionamiento ya expiro y se encuentran en espera 
del proceso de baja. Lo encontrado en el patio Único fue lo siguiente: 
 
 
 
DENOMINACIONES CANTIDAD 
Vehículos Incautados 774 
Vehículos en Comiso 8 
Vehículos de Propiedad 5 
Vehículos Sobrantes 31 
Vehículos sin Información 13 
Total 831 
          Tabla 5: Denominaciones de vehículos en custodia (Elaboración Propia.) 
TIPO DE VEHICULOS CANTIDAD 
Motocicletas 676 
Automóviles 75 
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Camionetas 45 
Camiones 5 
Camperos 9 
Buses 3 
Tractocamión 5 
    
Total 818 
     Tabla 6: Tipos y Cantidad actual de los vehículos en Custodia (Elaboración Propia) 
     Esta fue información secundaria fue obtenida por el inventario físico realizado en el Patio Único 
y se tiene detallada la cantidad de vehículos que se encuentran en custodia. En la primera tabla se 
detalla la totalidad de 831 vehículos en comparación de la segunda tabla que arroja la cantidad de 
818, esto debido, a que 13 vehículos no son considerados como vehículos activos debido a su 
grado de desintegración y que están en una lista de desintegración que dicha acción se debió 
realizar para el año 2017 pero el retraso se ha pronunciado por Nivel Central al dar la orden para 
que se cumpla. 
     Los datos que se toman son los números de motor, números de chasis, color, modelo, estado 
actual, placas, marca, entre otros para confrontarlo con la base de datos y si hay datos erróneos o 
vehículos sin información se pueda añadir lo encontrado mediante la herramienta del inventario. 
 
8.5. Comunicación entra la dependencia y las autoridades de incautaciones 
 
     Se denota que muchas veces los fiscales, asistente de fiscales o autoridades como la policía 
nacional que tienen como función los procesos de incautaciones llevan documentos con 
lineamientos antiguos para que la dependencia pueda recibirlos sin tener en cuenta las nuevas 
políticas de entrega de documentos realizados por la Entidad. Entonces, esto aparte de atrasar el 
proceso de entregar al patio el vehículo también genera inconformismo entre las partes por no 
conocer las políticas.  
 
     La propuesta que se realizó a la jefe de dependencia consistía que con ayuda de la oficina de 
sistemas o las Tics de crear e incluir una página en la plataforma de la Fiscalía General de la Nación 
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en donde muestren los documentos requeridos por la dependencia y la Entidad en general y como 
diligenciarlos. Cuáles son los documentos que deben ser originales y otras copias para ser incluidos 
en las hojas de vidas de cada vehículo y la información clara de los propietarios de dichos vehículos 
o las personas que estaban a cargo en el momento de la incautación. Si esto realiza acorde a la 
propuesta se evitará sanciones por Auditoria Interna, Inconformismos por los fiscales y autoridades 
y se puede llevar un proceso administrativo de forma correcta. 
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9. CONCLUSIONES 
 
     En el desarrollo del informe y la ejecución de los planes propuestos se evidencio un gran trabajo 
en equipo en toda la sección de Apoyo Administrativo coordinando las tareas y funciones asignada 
a cada colaborador, para buscar un objetivo común que es brindar un buen servicio administrativo 
a todas las oficinas de fiscales y las demás de dependencias. La oficina busca brindar a tiempo las 
soluciones a los fiscales, funcionarios y trabajadores de la Entidad en temas de infraestructura y 
servicios administrativos. 
     En tema del informe se llegó a la conclusión que muchos procesos aún tienen que ser mejorados 
debido a que la Entidad a nivel central mantiene un cambio continuo en la manera de llevar el 
manejo de la gestión documental estableciendo políticas y pautas para el buen servicio de los 
clientes internos y externos.  
     Las hojas de vida de los vehículos en custodia se encuentran en la oficina de bienes organizada 
en carpetas, y en cajas el cual se encuentran en un folderama, muchas de estas hojas de vida les 
falta información importante y con documentos mal diligenciados, las carpetas algunas no están 
identificadas como deberían estar, de igual manera pasa con las cajas donde se encuentran 
guardadas estas. 
     La organización de las hojas de vida de los vehículos debería ser archivada física y digitalmente 
con toda la documentación y organizada en carpeta totalmente identificadas y discriminadas por 
tipo de vehículo guardadas en cajas y utilizando estantes el cual se facilite su búsqueda a la hora 
de ser solicitadas por fiscales, usuarios, auditores o por los servidores de la oficina. La 
documentación se organizó siguiendo los parámetros de la entidad y de igual forma aplicando 
recomendaciones de los auditores y con la supervisión de la jefa de la oficina de bienes el cual se 
realizó de la siguiente manera:  
 Hoja de ruta  
 Orden del Juez o Fiscal debidamente firmado. 
 Experticio técnico. 
 Orden de Incautación. 
 Inventario de entrada al patio. 
 Registro fotográfico de ingreso al patio. 
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 Cadena de custodia. 
 Pantallazo de ingreso al Siaf o al sistema de la Entidad a nivel nacional. 
 Ingreso al almacén de la oficina de la Seccional Magdalena. 
 Orden del Juez o Fiscal autorizando la entrega del vehículo. 
 Fotocopia de la cedula del propietario o del abogado y de su tarjeta profesional. 
 Pantallazo de salida al Siaf o al sistema de la Entidad a nivel nacional. 
 Salida al almacén de la oficina de la Seccional Magdalena. 
     Se realizó el inventario en el Patio Único de la Fiscalía Seccional Magdalena en el cual se logró 
la completa identificación de los vehículos hay presente, se llevó acabo con en compañía con el 
jefe de patio el cual se debió realizar la reubicación de algunos vehículos que no era posible su 
revisión ya que se encontraban en mal estado y en lugares difícil de tener acceso debido a 
condiciones ambientales y con todo esto se logró obtener información de vital importancia. Se 
propone a la oficina de bienes diligenciar una base de datos que contenga información detallada 
de los despachos, Jueces y Fiscales, con los cual se facilite la comunicación entre las partes tanto 
a distancia como presencialmente y así se puedan informar de los pormenores que a diario se 
presentan en este tipo de proceso judicial, de esta forma se desarrollarla el trabajo e manera más 
eficiente entre las partes y así se verán beneficiados también los usuarios envueltos en este tipo de 
diligencias, también ayudara al proceso de descongestión del parqueadero y el terminar con una 
gran cantidad de procesos judiciales. 
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10. RECOMENDACIONES 
 
     En cambio, a recomendaciones no aludo a muchas debido a que la dependencia todo se maneja 
con completa organización, transparencia y seguridad, pero si tratar de trabajar la documentación 
adecuada en el momento preciso ya que se olvida el diligenciamiento de algunos documentos que 
más adelante podría afectar mínimamente el proceso. También que deben estar atento a los 
cambios en la manera de la organización documental debido a que nivel central siempre busca 
implementar políticas para realizar las tareas de una manera fácil y entendible acorde a las 
necesidades actuales con relación al tema.  
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